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. للقيام بعملية النسخ للعبارة المظللة‎ Ctrl + c 


. ) للتراجع خطوة للخلف ( ململ‎ Ctrl + z 
. ) للتقدم للأمام بخطوة ( 0ء۸‎ Ctrl + y 
. لفتح وثيقة مخزنة بالجهاز‎ Ctrl +o 


. لحفظ الوثيقة‎ Ctrl + s 


. لوضع خط مائل تحت العبارة المظللة‎ Ctrl + u 


. ) لجعل الخط عريض ( اه8‎ Ctrl + b ١ 
. ) لجعل الخط مائل( زاو)!‎ Ctrl + I ۱ 


۱ 
Ctrl + f4 ۲‏ لغلق الوثيقة وليس البرنامج . 
Ctrl + w ۳‏ لغلق الوثيقة أو البرنامج . 
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End 


Page Up 
Page Down 


Shift + Right Arrow 
Shift + Left Arrow 


Space 


. لمسح حرف‎ Back Space ۲١ 


Caps Lock 
Num Lock 
Tab 
Tab 
F1 
FS 
F12 
Alt + Shift ùيaي‎ 
Alt + Shift رlسy‎ 
Alt + F4 


للإنتقال للصفحة الأولى فى الوثيقة . 
للإنتقال للصفحة الأخيرة فى الوثيقة 
لتظليل حرف واحد لجهة اليمين . 
لتظليل حرف واحد لجهة اليسار . 
لتر كاهساقة . 
لجعل الحروف ( جامد ) . 
لتفعيل عمل الارقام بيمين اللوحة . 


لإظھار |آ— ) Word Help‏ ( . 
لإظهار ال 


. (Find and Replace) 
. لعمل ( و۸ م5۷ ) للوثيقة‎ 
. للكتابة باللغة العربية‎ 
AA, 


للكتابة باللغة الإنجليزية . 


لغلق البرنامج أو الوثيقة . 
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Shift ذ+‎ 
Shift + x 


Shift + q 


Shift + w 


Shift + r 
Shift +a 
Shift + s 


۳ 
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Microsoft Word Û[N@ dD 
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* وڊشوط آن قتڪون الأوقام المسقخدمهة هى الموجودة فى 
يمين لوحة المخاقيح Key Board‏ 
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30 
4 لكتابة حرف‎ Alt + 131 ٤١ 


Alt + 133 4۲‏ لكتابة حرف 4 
Alt + 135 4۳‏ لكتابة حرف ¢ 


ê لكتابة حرف‎ Alt + 136 


7 


٤٤ 
لكتابة حرف خ‎ Alt + 138 4٥ 
6 لكتابة حرف‎ Alt + 147 ٤٦ 


٤ 
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Esc 4۷‏ للخروج من العملية الحالية . 


Ctrl + c ۸ 


Ctrl + x ٤۹ 
Ctrl + v 0۰ 


. للتراجع‎ Ctrl+z °1 
. ) S٣ ( لفتح قائمة‎ Ctrl + Esc °1 
or 


. لتظليل كل الملفات فى النافذة‎ Ctrl + a 
التنقل إلى الأمام عبر التبويبات.‎ Ctrl + Tab ° 
. التنقل إلى الخلف عبر التبويبات‎ Ctrl + Shift + Tab o 


. )Sءaإcإ‎ ( لفتح قائمة‎ Ctrl + f ٥٦ 

۷ السحب+ [ا)C‏ لنسخ الملف المسحوب . 

Ctrl + h 0۸‏ لفتح ملفات اڵ ( History‏ ) . 
: يږ 


, لفنح صفحه جديدة‎ Ctrl + n 


۱ 
Alt + Tab ۲‏ للتنقل بين الملفات الموجودة فى ال 
Task Bar )‏ ( 
Alt + Esc 1۳‏ التنقل بين العناصر بالترتيب الذي تم فتحها به. 
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٤‏ الحرف المسطر + )۸1 فتح القائمة التى تبدأ بالحرف المسطر . 


( Task Manager ) آl فت‎ Alt + Ctrl + Delete “° 
. عرض الخصائص للكائن المحدد‎ Alt + Enter 1 


٦ 

Alt + F4 ۷‏ لغلق النافذة المفتوحة . 
Windows +r “A‏ فتح مربع الحوار تشغيل . 
Windows +d “۹‏ عرض سطح المكتب . 


. (My Computer ) gid Windows +e + 
. لتصغير كافة النوافذ المفتوحة‎ Windows + m 


Windows + f 


Windows + I 
. لفتح خصائص الطباعة‎ Windows + p 


. (Control Panel ) فت اآ‎ Windows + c 


Vo 
. ) Kءy‎ 8041| ( لمعرفة خصائص ال‎ Windows +k ل‎ 


) Task Bar ) للتنقل بین العناوین فى أ‎ Windows + Tah ۷ 
. ) Task Bar ) لإظهار النوافذ من اأ‎ Windows + Shift + YA 
mM 


. للبحث عن أجهزة الكمبيوتر‎ Windows + Ctrl + V4 
f 


. ( Windows ) عرض تعليمات ال‎ Windows + F1 A» 
. لأخذ صورة كاملة للشاشة‎ Print screen ۸1 
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لإعادة تسمية الملف المظلل . 
لفتح ائم ) Search‏ ( 


. ( Refresh ) Jai 
. لإعادة تحميل صفحه الإنترنت‎ 


التنقل بين عناصر الشاشة في إطار 
ما أو سطح المكتب. 
F10 ۹۲‏ تنشيط شريط القوائم في البرنامج النشط . 


F1 ۸۲ 
F2 A۳ 
F3 ٤ 
FS ۸۹ 
FS ۹۰ 
F6 ۹۱ 


٣ 
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. لعمل( مسنم ) للنافذة المفتوحة‎ At+ Space +s ۳ 


Alt + d‏ لتظليل على الموق الموجود فى ال 
(Address Bar )‏ 
A۲٥0۷ ٥‏ ءا + ۸16 للتنقل الى الصفحة السابقة على الانترنت 


. للتنقل الى الصفحة التالية على الانترنت‎ A16 + Right rrow 
. لغلق الصفحة المفتوحة‎ Alt + F4 
. لإعادة تحميل الصفحة‎ Ctrl + r 
. لإغلاق صفحة الإنترنت‎ Ctrl + w 
. )۴۷0r¡)e ( لإضافة الموقع الى ال‎ Ctrl + d 
. لعمل ( ئ۸ $4۷ ) للصفحة‎ Ctrl + s 
,. لإعادة تحميل الصفحة‎ FS ۱ 
1 


F12 ۰۳‏ لعمل ( ئ۸ $4۷ ) للصفحة . 
C ۰4‏ 


. لتوقيف تحميل صفحة الإنترنت‎ Es 


مع أرق الأمنيات بأسعد الأوقات واللحظات 
أ حمد لبي سالى شهاب اللدين 


۸ 
A AAA AANA AAA AA AA 
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